Gesprachsleitfaden

Vorbereitung/Planung

1.

Personliche Terminvereinbarung (1 Woche vorher)

Zeitpunkt und Zeitrahmen festlegen

Raum reservieren

2.
3.
4

Gesprach inhaltlich vorbereiten

e Mitarbeiter/in beurteilen mit Hilfe der ,Bewertung eines Arbeitsplat-
zes ohne Fiihrungsverantwortung®; Anlage 2 der Dienstvereinba-
rung

e Was ist Standard fiir diesen Aufgabenbereich?

o Wie beurteile ich den Mitarbeiter?

e Welche Beobachtungen veranlassen mich zu der Bewertung?
e Bewertung auf Beurteilungsfehler priifen

e Was mochte ich dem Mitarbeiter zur Motivation/Erwartung mittei-
len?

e Kritische/Wichtige Punkte vorformulieren

Kurz

vor dem Gesprach

Raum herrichten (Sitzordnung, Getranke)

Stdrungen vermeiden
(Telefon umleiten, ,Bitte-nicht-stéren-Schild“ aufhangen!)

Durchfiihrung

1.

Freundlicher Beginn

8.

Gespréachsziel deutlich machen

9.

Bewertung durch den Vorgesetzten (Verhaltenskritierien!)

e Bewertung darstellen
(Positives wie Verbesserungspotential)
Nach dem Sandwich-Prinzip: erst positiv, dann negativ, dann wieder
positiv.
Alternativ: das zuletzt, was ich betonen mdchte.
e Alternativ: Beginnen mit einer Selbsteinschatzung des Mitarbeiters

e Offen auch kritische Punkte ansprechen

PN

© Institut fiir Betriebliche Gesundheitsférderung BGF GmbH, Kéin

BGF



10.

Bewertung/Einschétzung der Beurteilung durch den Mitarbeiter
e Wie sieht der Mitarbeiter seine Bewertung?
e Wie schétzt er sich selber ein?
e Warum schatzt er sich so ein?

11.

Darstellung, warum der Vorgesetzte kritische Punkte anders beurteilt.

12.

Erwartungen an den Mitarbeiter formulieren

e Sollen Verhaltensweisen verandert werden und wenn ja, wie? Bis
wann?

e Welche Unterstiitzung bendétigt der Mitarbeiter?

13.

Zusammenfassung
e Gesprachsergebnisse kurz zusammenfassen
e Gibt es offene Punkte?
e Gibt es noch weiteren Gespréchsbedarf?
e Na&chste Schritte darstellen

e Evil. Feedback des Mitarbeiters einholen?
(Wie fanden Sie das Gespréch?)

14.

Verabschiedung

Nach

bereitung

15.

Gesprachsnotiz anfertigen

16.

Vereinbarungen verfolgen/nachhalten

17.

Kurze personliche ,Reflexion®
e Wie habe ich (VG) das Gespréach erlebt?
e Was war positiv? Was war negativ? Und warum?
e Was wirde ich beim nachsten Gesprach anders machen?
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Mitarbeitergesprach - Gesprachsnotiz

Mitarbeiter: Vorgesetzter: Datum:
Bereich: In heutiger Funktion seit: Dauer der Zusam-
menarbeit:

Im Unternehmen seit:

Gesprachsanlass:

Begrif3ung:

Ziele des Gesprachs:

Beurteilung durch den VG:

Diskussionspunkte:

Ergebnisse:

Nachste Schritte:

Unterschrift Mitarbeiter:

Unterschrift Vorgesetzter:
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